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Qu’est-ce que le traitement d’'une demande ?

C’est 'action de répondre a une demande (visiteur d’un BIT, demande d’informations touristiques a distance, mais
aussi demandes de la presse, de socios pro, d’élus....)

Pourquoi numériser ce traitement avec le module GRC / ACCUEIL ?

Batir une base de données qualifiée, source de revenus supplémentaires directs (pour 'OT) ou indirects (pour la
destination)

Professionnaliser son accueil

Optimiser le travail collaboratif

Economiser les ressources et gagner du temps de maniere transversale sur les missions d’accueil / qualification /
Analyse / Développement/ Promotion/ Communication

Comprendre 'importance cruciale d’une base de données touristiques riche et hautement qualifiée (justesse de
'information...)

Conseils

Identifier les demandes récurrentes et utilisez les réponses pré définies
Enregistrer le maximum de ressources dans Uinterface (brochures, sélections d’offres, documents, liens,
modeles de courriers et d’emails...)

Un contact qualifié est une mine d’or pour votre Ots, ne négligez pas d’enrichir et de qualifier vos contacts

Renseigner des informations sur la fiche contact est un excellent moyen de fidéliser
vos visiteurs de créer du lien



LES ETAPES DU TRAITEMENT D’UNE DEMANDE

1. Indiquer le mode de contact YT
2. Renseigner le contact™ : B (G o o e P e oy
* Soit, Indiquer le CP + Pays (sans objectif de construction d’une base de données cmoom e e o m@
exploitable pour vos campagnes) p— ‘
e Soit, Rechercher si le contact existe et le sélectionner B Fraee
* Soit, Si le contact n’existe pas, créer un nouveau contact

3. Qualifier la demande (champs de qualification®) en cliquant sur les critéres S
correspondants — N ionses rcfnis ’
Modé
Et selon la demande, sélectionner : riies marketing egionau e s
. . Non qualifié Activités de |oisirs intérieurs Activités de plein air Activités Nautiques / baignades Affaires - séminaires. Bien-étre Bonne Table
4. les offres avec la recherche et sélection® - - e w0 o
Cyclatourisme Itinérance routiére. Neige Oenotourisme Patrimoine artistique culturel et traditions Patrimoine bati et Histoire
5. Les brochures (plans, magazine de destination...) e | e | e D | e | et ‘
6. Les documents (horaires bus, programme d’un festival ou gros événement...) o SusFrsiass tee
Critéres marketing locaux o 7
7 LeS llenS Web (page agenda, site d,un lIeLI de V|S|te...) Aistes  Baladeenbatsay  Bivouac  Cano&-Kayak  Canyoning  Chouetteilpleut  Concerts  Cowrsdoenologie  Fromages  Grottes Plan de ville plié LA
JO2024  Joumnéesdupatrimoine  Lacgelé Luge Noél  Parcanimalier  Parcours Ludiques  Patrimoine ferroviaire  Patrimoine religieux Gu‘me PP
8- Traiter la demande : Péche Plus beaux villages Projections Route des Grands Crus Ski de fond Ski nordique Sport Thermalisme Tourisme de Racine oo .o
X . Tourisme spirituel  Trail  Vélo (hors itinérance)  ViaFrancigena  Villages typiques  Visites defermes  VoieBleue  VTT
* Paremail, courrier ou carnet de voyage woesccie. e e e
* AlLoral (téléphone et en direct) et ok s aesbeoses 26
Conseils personnalisés Documents 6 7
. . BUREAU MASCOT (4}
Dans les pages suivantes : 9 — B o+ | comsscor .
* Ajouter une brochure, document ou lien Habtardamn ke Pt FomwTon-comrees. wRe 3
ops e . s . . arganigramme. @
» Utiliser une sélection d’offres (recherche, sélection, panier)
. , , e . Origine de la demande e /s POrtedu Jura Agenda |4}
» Utiliser les réponses prédéfinies Bohehoe  Pbloninomes  Sun - B

* Maitriser les modes de réponses p— o s e

¢ Utiliser le traitement multiple e .
* Traiter les demandes en attente N .

-de 26 ans. 26-39 ans 40-59 ans +60 ans.

Type de clientéle e

(1) Cftuto GRC - GERER SES CONTACTS e o
(2) Cftuto GRC - QUALIFIER SES DEMANDES
(3) Cftuto GRC -PARAMETRER SES SELECTIONS D’OFFRES

Scolaires lycée Affaires. Solo

Dy o)




Stk = stock brochure imprimée

AJOUTER UNE BROCHURE, DOCUMENT OU LIEN

Brochures a AL AN NE

Pour ajouter une brochure a la demande :

1. Cliquer sur la langue (par défaut FR)

2. Cliquer sur le nom pour ajouter une quantité ou
entrer le nombre dans l'espace quantité

. Disponible

PDF = document PDF

URL = Lien de consultation

Q© stock limité

. Indisponible

Ajout de brochures :

O NSO AW

Cliquer sur le crayon

Cliquer sur Ajouter une Brochure
Définir le niveau d’affichage
Définir le positionnement

Définir les langues disponibles (=Valide) Nom
Indiquer un titre dans chaque langue

I Brochures

MNom

Guide Pratique

Plan de ville plié

GUIDE DE LA RE...

Plan Touristique ...

GUIDE ACCUEIL ...

Voir les autres brochures (26) 9

Qté

Qte Stk PDF URL

dispo Guide Pratique 1 L

Indiquer un poids — pour les expéditions
postales

Il est possible de modifier un champ ou
un fichier d’'une brochure a partir de

’écran d’accueil

Stk PDF

URL

mAL AN NE S

e @ Ajouter une brochure

A
IDENTIFICATION
STOCK
IMAGES
FICHIERS

E-MARKETING

Niveau d’affichage des brochures disponibles paramétrable

dans le bordereau Brochures :

BROCHBOUOQTOO00KS : VOIE VERTE71 1

Descriptif

.....

Voie Verte 71

Affichage principale = visibles
Affichage secondaire = « Voir les autres brochures »

18

Toece
Greenways & cycling route

Titre NL

Affichage
13
Brochure valide
®) Oui Non

Brochure valide GB

@) Oui Non

Brochure valide NL

Oui Non

Non renseigné

Non renseigné e

@) Nonrenseigné

B Enregistrer W (D Enregistrer et quitter

Q Poids 9

g
[ Fahrradtourismus

Francais ()

Affichage principal

Affichage principal

Affichage secondaire

Brochure valide D

@) Oui

Non

Nonrenseigné




Non (@) Nonrenseigné

AJOUTER UNE BROCHURE, DOCUMENT OU LIEN

Identification, aprés avoir renseigné les titres et
le niveau d’affichage :

1. Renseigner une date d’édition
2. Cocher sila brochure est proposée en gratuit ou

payant

Les autres champs sont optionnels

A
IDENTIFICATION
STOCK
IMAGES
FICHIERS

E-MARKETING

Gestiondes langues @) Masauer tous es champs

Stocks en cours *

Seuil critique *

IDENTIFICATION Identification

sTOCK Résumé 22/03/2021 o6
IMAGES
Mots cles
FICHIERS
Spécificités
E-MARKETING
Payant * Prix ‘
Oui (@) Non Non rensei 9
Themes Brochure
Activités Chiffres du Tourisme Autres
Cartes Postales Dessier de Presse Hébergement
Manifestations Patrimoine

Randonnées Restauration

Loisirs
Posters
Séjours

Tourisme fluvial

ETAPE SUIVANTE

Stock, il est possible de suivre vos états de stocks de brochures, pour cela, saisir

Langues *
Frangais
Stock initial e

Commentaires gestion stock

- 6

"0

Lier I'alerte stock avec le fournisseur de la brochure *

Oui (@) Non Non renseigné

1 occurrence (ligne) par langue (sauf en cas de brochure bilingue)

Un stock initial

Un stock en cours — qui se décrémente a chaque fois qu’une saisie est faite
lors des traitements de demandes)

6. Un stock critique (affichera une pastille orange sur Uinterface d’accueil

o ks

A

IDENTIFICATION

Images : permet d’afficher la brochure sous forme d’encart dans les carnets de
voyage (bien renseigner les champs Titre et copyright e

Images
STOCK
Libellé de I'mage * Image
IMAGES
e o Titre
O guide porte du jura
Y
FICHIERS Guide Pratique b 'ﬁv - -
R’}é Porte du jura
E-MARKETING il




AJOUTER UNE BROCH

DOCUMENT

1.

Pour sélectionner un document, il suffit
de cliquer sur le titre.
Soit vous le donnez a l'accueil (ou par
courrier)
Soitun lien est inséré dans ’'email ou le

carnet de voyage

Documents

BUREAU MASCOT

CA MASCOT

FORMATION - COMMERCES - LURE

organigramme

VI SV AHE VRN

Documents

() Ajouterun dowmeme

BUREAU MASCOT

CA MASCOT

B X

] x

URE, DOCUMENT OU LIEN

Ajouter un document

(® sélectionner un documenn

Sauvegarder

Annuler

Ajouter un document

circuit-decouverte-giromagny-fr-web.pdf X

Vous pouvez ajouter un document en cliquant sur le crayon 9 « Ajouter un document » 9 , le sélectionner sur votre ordinateur e, et sauvegarder 6

ASTUCE : la fonction « Document » permet de suivre la distribution d’un programme d’un événement important sur votre territoire

LIEN

Pour ajouter un lien, cliquer sur le crayon

. Ajouter un lien

3. Renseigner un titre, une URL et une
photo (avec titre et copyright)

4. Pour modifier, cliquer sur le crayon 0

puis sur la roue crantée

N —

Liens site Internet (URL)

POrte du Jura Agenda

Val de Gray

Liens site Internet (URL)

@ Ajouter un lien
POrte du Jura Agenda

Val de Gray

0.

&
&

Ve

B @

Modifier e

Supprimer

HTTPBFCO00V530ULH : HTTPBFCO0OV530ULH 1

A

IDENTIFICATION

Liens site internet (URL) ® e

POrte du Jura Agenda

audience-1853662_640

Q

https://tourisme-portedujura.fr/vibrer/agenda/

ASTUCE : 'image d’illustration est importante car cela crée un encart sur le carnet de voyage



UTILISER UNE SELECTION D’OFFRES (RECHERCHE, SELECTION, PANIER)

1. Cliquer sur la loupe = @ 0 = 1
q . . p , , . . . 1 a + Guichet  Téléphone  EMail  Autre & (-] (i o E @
2. Choisir de mettre une pré-sélection entiere en cliquant

Contact

sur le panier
3. Entrer dans la sélection pour ne sélectionner qu’une ou
quelques offres de la sélection et cliquer sur le panier en-
dessous de Uoffre
4. Revenez a l’écran de qualification

Code postal FRANCE -

Rechercher un contact

pla =

4 Q |n Guichet  Téléph EMail  Autre 2 ) ] 9 = < L Q
1 n . Guichet ~ Téléphone  EMail  Autre gﬂ s uichet  Téléphone ai & ol S N T X Aot il
o W Bardereax (1) =
3= AgendaduweFamille 7 Fétesetmanifestations ~ + Ajouterunevue s fos vues e
Type de client
' . w N
FAMILLE (m] Usscels
CONT 7o 7 fas
COUPLE [m] . Festival qu Film Vi [ +}
d’Amour N f | — 1
A | n ¥ 4 .
SENIORS (m] CONT v 7 -
ey . jf ’/
SoLo (m] 5 e Miroe /
3 WEPRO ~ e Cousance i /A
OFFICE o Agenda des vacances ARTISANS - Chambres dhotes - Animau.. iy 364 end proct i / g J N
oo D Permanence Repair Café Bibliothérapie / Atelier Flow Créatif / Vi Festival du Film dAmour -y o | o
ANIMAUX (m] CONT ~  Cirque, Festival, Fétes, Mus.. ~ 9 05/02/2026 -01/01/2028 821/01/2026- 18/03/2026 0270272026 - 15/02/2026 Y I
: \ ) IS
Type doffre & z @ R e /
” CONT ~ OT-OFFICE DE TOURISME - Culsdaus } /
Agenda (m] \ =
2 hempograta ¥ IR T B ol Losia
Hébergement ] x 3 et
_ . S §
& N\ // = (Graye et Charnay
Itinéraires m] Dispo Gites oy 0 Formations MASCOT s Hotel acceptant les chiens e Hinéraires & pied w7 3
. Mortagna.
o & redoniin
Nature [m] : ©0: o8 LA
g o) \
Art-Thérapie APOTHICAIRERIE : visites guidées etpr.. Atelier création de boucles doreilles av. L B |
0170172026 -31/0372026 80702 81470272026 \ ;.gm -
v ) :
> S A A A <4 Andebotiés.
- s
-~ o L8N X L

5. Ilest possible defiltrer les sélections sur des types de contacts ou des types

) 6. Ilestpossible de filtrer les offres d’une sélection a partir du moteur de recherche
d’offres (personnalisable)

(personnalisable)

Pour configurer vos sélections d’offres, cf tuto

CRM - Paramétrer la sélection d’offres



UTILISER UNE SELECTION D’OFFRES (RECHERCHE, SELECTION, PANIER)

Aux informations de U'offre ﬂ-l‘

A lafiche telle qu’elle sera présentée dans le carnet de voyage @

L’agent d’accueil peut accéder :

Permanence Repair Café

= Stage / Atelier

Thémes de la manifestation

Thémes fétes et manifestations :

= Art devivre
= Développement durable

Moyens de communication information / réservation

Type d'accés Télécom

Téléphone fixe
07 63692043

Coordonnées Télécom

Type d'accés Télécom Mél

Coordonnées Télécom repaircafesaintamour@gmail.com

Type d'accss Télécom Facebook

Coordonnées Télécom https:/'www.facebook.com/Repaircafesaint
amour
Niveau
Niveau : Local

Nouveauté : Non

Permanence Repair Café

Le Repair Café est un atelier collaboratif, ou des bénévoles tous
passionnés de bricolage, partagent connaissance et savoir-faire
avec des personnes apportant leurs objets en panne (petit
électroménager, hifi.) afin de réparer ensemble.

L'association propose 1 atelier itinérant chaque mois sans rendez-
wous.

Les prochains ateliers itinérants

- 14 fevrier de 9 a 12 heures dans la salle des fétes au 24 rue
centrale 3 VARENNES-SAINT-SAUVEUR

- 14 mars de 9 a 12 heures dans les locaux de I'Association Familiale
au 29 rue de Bresse & COUSANCE

Dates & Horaires

Du 5 févr. 2026 au 1janv. 2028

Nous contacter

Permanence Repair Café

1u~

o W
3= Agenda du we Famille

Y Fit

coNry
CONT
WEPRO
CONT‘

CONT

2 [} s 9

Guichet  Téléphone  E-Mail  Autre =
Traitement Oral Annuler En attente Historique  Traltement mult. Retour

- s 9 - Aj
Fétes et manifestations 5 Aner e s

X @ ¢
w

Toutes les vues

A= 73 TR o~
Festival du Film | a f A /-/ »m?
d’Amour R / \ /s
; { ¢ / A
5 i
\ /
< \ e, o
A foh
B A Cousance
¢ e i
\\S i BT
. Permanence Repair Café Bibliothéraple / Atelier Flow Créatif / Vi Festival du Film dAmour \ = ‘l S
Cirque, Festival, Fétes, Mus... ~ £ 05/02/2026 - 01/01/2028 ©21/01/2026 - 18/03/2026 0 020272026 - 157022026 Y & v &
|
& & | VA Y e
Bormmetin 1
OT-OFFICE DE TOURISME .. ~ g J {

Joudes

S
WS vancagra.
¢ ie-Reconain, |

Balancs

Vera
19 '
Art-Thérapie APOTHICAIRERIE : visites guidées et pr... Atelier création de boucles d'oreilles av... :\ \ Fl. !
\ ) iabip i
B 01/01/2026 - 31/03/2026 ERATE viasquer ta carte [ 8 14/02/2026 1 ,Qm.v
e Sl
A A a iy ~ Ardviorés
afl, _/ Nanciés Thoissia, Saat Amour

L’agent d’accueil peut renseigner le visiteur sans avoir a chercher
ailleurs ou ajouter au panier

Il constate également s’ily a des manques ou des erreurs au
niveau de la saisie sur DD et peut prévoir d’apporter des
corrections

T

o Q

Panier  Recherche

=
- ‘ 0
& -8
-
hm'
’ creia
s Ly
2
Gaye i Charnay
Gany
017



UTILISER UNE SELECTION D’OFFRES (RECHERCHE, SELECTION, PANIER)

Une fois les offres sélectionnées
1. Cliquer surretour (sur ’écran des offres)

2. Cliquer sur Qualification (sur 'écran des sélections)

« & Q

0 Retour Panier Recherche @. Lise MEUNIER
Au bureau
n = o Q
Qualification Panier Recherche
1 h Mayral L q + |
-. A [ ge i Ao



UTILISER LES REPONSES PREDEFINIES

Les réponses prédéfinies permettent de traiter trés rapidement des demandes récurrentes

Réponses prédéfinies | /’I
Identifier les demandes les plus fréquentes Nom *
Identifier les informations touristiques correspondant a ces demandes "Rando VTT] a % | 9
Cocher les champs de qualification (cf page 3)
Sélectionner les offres (cf page 7 a 9)
Sélectionner les brochures, liens et documents (cf pages 4 a 6)
Cliquer sur le crayon
Renseigner un titre évocateur
Cliquer sur la disquette

Modele

N> AN =

&\ & Lise MEUNIER
Au bureau

: " = 'Y G 2 = (]
1 n + Guichet Téléphone E-Mail tre = -) Q (. 9 = ﬁ Q
Traitement Oral Annuler En attente Historique Traitement mult Panier Recherche

Comtct Lorsque 'agent sélectionnera
Ccode postl FranoE - la réponse prédéfinie dans la

liste, tous les éléments
présélectionnés seront

Demande en cours %

. 7 7
intégrés
Nombre de personne * Réponses prédéfinies ’
1 Modéle
Rando VTT v 4 H H
Il sera néanmoins possible de
Critéres marketing régionaux * o , ,
Non qualifié Activités de loisirs intérieurs Acfvités de plein air Activités Nautiques / baignades Affaires - séminaires Bien-étre Bonne Table Cyclotourisme Itinérance routiére Neige d e C o C h e r d e S C h a I I I p S O u d e n
Brochures AL AN NE 4
Oenotourisme Patrimoine artistique culturel et triliditions Patrimoine bati et Histoire Patrimoine naturel Produits du terroir Randonnée pédestre Savoir-faire et artisanat Tourisme équestre CO C h e r d e n O uve a ux p O u r
Nom ate Stk PDF URL
Tourisme fluvial ll l ~ d l
Plande ville pli¢ 1 e o 0 p p
Critéres marketing locaux ® J d el I I a n d e
Artistes Balade en bateau Bivouac Canoé - Kayak Canyoning Chouette il pleut Concerts Cours d'oenologie Fromages Grottes JO 2024 Journées du patrimoine Lac gelé Luge GUIDE DE LA RE... 17 L
Noél Parc animalier Parcours Ludiques Patrimoine ferroviaire Patrimoine religieux Péche Plus beaux villages Projections Route des Grands Brus Ski de foll Ski nordique Sport .
Plan Touristique ... e o 0
Thermalisme Tourisme de Racine Tourisme spirituel Trail Vélo (hors itinérance) Via Francigena Villages typiques Visites de fermes Voie Blefle
RUINE ACCIER e & a




MAITRISER LES MODES DE REPONSES

TRAITEMENT PAR EMAIL / CARNET DE VOYAGE 2) @ I} 0 =

Traiterment Oral Annuler En attente Historigue Traiterment multi.
Nécessite de saisir ’email du visiteur/prospect _ _ o o .
Si ajout de brochures : celles-ci doivent avoir un fichier PDF dans DD Pour envoyer les informations touristiques et générer un carnet de voyage:
1. Cliquer sur Traitement mail (enveloppe)
2. Ajouter ou non un conseil personnalisé
X 3. Cliquer sur envoyer par mail
Traitement / Envoi 4. Sélectionner un modéle de mailing électronique (cf configuration page
suivante)
Camet de voyage Mal Courrier papier hutre 5. Sélectionner un modéle de lettre d’accueil (cf configuration page 13) -
Votre conseil personnalisé : modifier si nécessaire le texte SANS TOUCHER LES TEXTES ENTRE
- [& | Police ~ | Taille - B I US| = CROCHETS
- 6. Valider

A- - |G| Format - Traitement par email

Modéle de mailing électronique *
Mes bons plans : GRC M

Le restaurant sur I'TGLOO : top avec des enfants| 9 Modéle conten lettre accueil
[0 - MASCOT - MODELE CARNET DE VOYAGE DUPLIQUER e -
Objet

Votre demande d'information

Pour ’envoi des carnets de

- (@ | Police + | Taille /B I U S = . .
O TRtV T p— voyage et email, il faut:
[Civilité] [Nom] [Prénom], =
Envoyer par mail e . . . . . _
Vous avez souhaité recevoir des informations touristiques e ................... (nom de votre destination)

et nous vous remercions de l'intérét porté i notre destination.

un modele d’email

En réponse a votre demande, découvrez toutes nos offres sur mesure en cliquant sur le lien ci-dessous -
Enregistrer et traiter plus tard Traitement passé Transférer la demande [Votre sélection personnalisée d'offres touristiques] +

Pour compléter votre envie de séjour, retrouvez également toutes nos offtes et actualités en visitant
natre site intarnet 3 I'adresse smivants - wme v

6 un modele de lettre d’accueil

Prévisualisation Précédent Valide, |



MAITRISER LES MODES DE REPONSES

TRAITEMENT PAR EMAIL / CARNET DE VOYAGE - Modéle email + Lettre d’accueil

Pour que U'envoi du carnet de voyage fonctionne, il faut 2 éléments « Modeles » a concevoir :

Modele email

Bsouce|[ X B B @ B < ~ Q% E
B I USx¥E|=:= - +%[»=z[El=s=u|= moms q
> ‘ Format 'H Police -H Taille 'HA' -H:: ] ‘I Balises ... -Hm |
GROUPE
o Saint-Bénigne
Modél
Modéls
Modeéls
[Paragraphe]

1. Dansle modele email, cocher « Modele pour la GRC »

Pour étape 2, insérer : e et
2. votre header (logo...) e R s e
3. Labalise [Paragraphe] dans le corps du mail

4. \Votre footer (adresse, contact...)

www groupesaintbenigne fr

body fable thody tr td

+ Modele contenu lettre accueil '

A4



MAITRISER LES MODES DE REPONSES

TRAITEMENT PAR EMAIL / CARNET DE VOYAGE - Modéle email + Lettre d’accueil

Pour que U'envoi du carnet de voyage fonctionne, il faut 2 éléments « Modeles » a concevoir :

Lettre d’accueil

Retour Enregistrer et quitter

| Enregistrer

Nom du modéle * : 0 | CARNET DE voYAGE |
hd e

Langue : Francais

<«

Exploitation : carnet de voyage [ _|Mail [ | Courier papier

Objet : |Votre s€jour sur la lune e |

d M 3 [ Balisesdynamiquesvllj'J_.:iJ'..IJ et _;lgﬂl‘ﬂi Lg’fj’iﬁ’lﬂ rs H*%Qslﬂ;

=l x| % A[EEEZ|A- 5 a0

|2 ~|16px ~|p

Civilité] [Nom] [Prénom] 4

sl informations touristiques en ..
WAAAAAAAAAAAAY

/ous avez souhaité re

En réponse a votre defpande, découvrez toutes nos offfes sur mesure en cliquant sur le lien ci-dessous :

(nom de votre destination) et nous vous remercions de l'intérét porté a notre destination.

[Votre sélection personnalisée d’offfes touristiques] g
Pour compléter votre envie de séjour, retrouvez egale utes nos offfes et actualités en visitant notre site internet  I'adresse suivante : Www.

L nte du plaisir de vous accueillir sur notre territoire, nous restons a votre entiére disposition et vous souhaitons une agréable joumneée.

Dans le modele Contenu lettre d’accueil :

1.  Entrer le nom du modele pour facilement le retrouver sur Uinterface de la
GRC / Accueil

2. Indiquer la langue

3. Cocher « Carnet de voyage » (filtre possible pour le retrouver sur Uinterface
d’accueil)

4. Rédiger 'Objet qui sera visible par votre destinataire

Rédiger le contenu personnalisé de votre lettre d’accueil

o1

2 types de balises a intégrer :

a. Les champs du bordereau Prospect (comme le nom, prénom...) a retrouver
dans la liste des champs simples (« Nom » ou « Prénom »...)

b. La balise dynamique pour insérer le lien vers le carnet de voyage : « Votre
sélection personnalisée d’offres touristiques »



MAITRISER LES MODES DE REPONSES

TRAITEMENT PAR EMAIL / CARNET DE VOYAGE - 2) @ (e S =
raiternent Oral Annuler En attente Historigue Traiterment multi.
Nécessite de saisir 'email du visiteur/prospect 1

Si ajout de brochures : celles-ci doivent avoir un fichier PDF dans DD

Pour envoyer les informations touristiques et générer un carnet de voyage:

Sélectionner un modele de mailing électronique (cf configuration page 12)
Envoyer par mail . Sélectionner un modeéle de lettre d’accueil (cf configuration page 15) -
6 Traitement par email modifier si nécessaire le texte SANS TOUCHER LES TEXTES ENTRE

Enregistrer et traiter plus tard Traitement passé Transférer la demande Modéle de mailing électronique * C RO C H ETS

9 6. Valider

Modéle contenu letire accueil ¥

1. Cliquer sur Traitement mail (enveloppe)
. .
Trattement  Envi X 2. Cliquer sur mail
3. Cliquer sur envoyer par mail
Carnet de voyage Mail Courrier papier Autre 4
5

Courrier type Fr -

Objet *
Demande de documentation e

- [@ | Police ~ | Taile -/B I U S|=

T Pour ’envoi des carnets de
(Civiite], I voyage et email, il faut:

En réponse a votre demande, c'est avec plaisir que nous vous adressons ci-joint, tous les éléments que
vous nous avez demandés :

RS un modeéle d’email
> -
Préviouslisation  Précédent  Valider 6 un modele de lettre d’accueil




MAITRISER LES MODES DE REPONSES

TRAITEMENT PAR EMAIL / CARNET DE VOYAGE - Modéele email* + Lettre d’accueil

Pour que U'envoi du carnet de voyage fonctionne, il faut 2 éléments « Modeles » a concevoir :
Lettre d’accueil
m Apercu du modéle contenant des données

Nom du modéle * : [0 - MASCOT - MODELE MAIL PAR DEFAUT A DUPLIQUER | 0
Langue : 9 Francais e

Exploitation : Carnet de voyage Mail Courier papier

ower e otre demends {informetion \ Q
i — WOy . — — — — — — -
=2 Bty dynamiques ~ || G = B BEL e L HH _,l e (L | [ I N ] | B 7 U gk | .== === I X XK I i\/. .‘{al E= s = Gy = || Nom de poli... | Di...~| Taill.. = | Style du para‘..'l

[Civilite] [Nom] [Prénom],
Vous avez souhaité recevoir des informations fouristiques en .......ococoeeeeeeene (nom de votre destination) et nous vous remercions de 1'intérét porté a notre destination. f

11
i
»

2 types de balises a intégrer :

a. Les champs du bordereau Prospect (comme le nom, prénom...) a
""""""""""""""""""""" retrouver dans la liste des champs simples (« Nom » ou « Prénom »,
« Conseil personnalisé »...)

b. Les champs configurés pourinsérer le lien vers les brochures et

Dans l'attente du plaisir de vous accueillir sur notre territoire, nous restons a votre entiére disposition et vous souhaitons une agréable journée.

Dans le modele Contenu lettre d’accueil : documents et liens :
1.  Entrer le nom du modele pour facilement le retrouver sur Uinterface de la » Liste des brochures: [OT-FS - liste brochure - lien]
GRC / Accueil * Liste des documents: [OT-FS - liste document - lien ]
2. Indiquer la langue * Liens utiles: [DECIBELLES DATA - LIENS INTERNET NOM
3. Cocher « Mail» (filtre possible pour le retrouver sur Uinterface d’accueil) CLIQUABLE]
4. Rédiger 'Objet qui sera visible par votre destinataire
5. Rédiger le contenu personnalisé de votre lettre d’accueil



Carnet de voyage Mail

oo

MAITRISER LES MODES DE REPONSES

TRAITEMENT A REPORTER / PASSE / ATRANSFERER ()

X

Traitement / Envoi

Courrier papier Autre

Votre conseil personnalisé :

- B I US|=

Police - | Taille

¥

= A- - i Fomat -

Mes bons plans :

Le restaurant sur ITGLOO - top avec des enfants|

Envoyer par mail

Enregistrer et traiter plus tard Traitement passé Transférer la demande

Il est possible pour les réponses par

emailde:

1. Décalerlaréponse a plus tard

2. Enregistrer un traitement
correspondant a une demande
passée

3. Transférerlademande

Enregistrer et traiter plus tard

Diate de traitement *
04/03/2026 E

Mode de réponse *

Courrier ZuEL @

Précédent Valider
—
- I} 9 =
Annuler En attente Historigue Traiternent multi.

En attente de traitement

wwwwwwwwwww

MEUNIER Lise v BIT -

Date/Heure du contact Prospect Pays Agent daccueil  BIT Modedecontact  Mode de réponse Date de traitement Commentaire

G » 14/02/2026 0115  LISEMEUNIER FRANCE Lise MEUNIER Aubureau E-Mail E-mail 04/03/2026 s v X

26/01/2026 11:47  LISEMEUNIER FRANCE Lise MEUNIER Aubureau Carnet de voyage 26/01/2026  youpiypupu S o X

Traiter toutes les demandes Fermer

Traitement passé
Date de traitement *
03/02/2026 e o

Mode de réponse * @
Courier m

Précédent

Valider

Danslecas1:

a. Vous choisissez une date de traitement

b. Le mode de réponse souhaitée

c. Vous retrouvez ces demandes a traiter dans « En
attente » dans la barre du haut

/ éditer la demande 3 traiter (et pouvez alors

modifier la réponse ou les offres...)

\/enregistrer le traitement sans modification

X supprimer le traitement

Dans lecas 2 G

Vous renseignez la date de la
demande

Le mode de réponse qui a été
fait

Valider

Transférer la demande

e @ Par email O Autre organisr @

Ajouter une adresse

Email *

|.meunier@mascotbfe.com

Mode de réponse *

Précédent Valide@
4

Dans lecas 3

a. Renseigner l'email de
Uexpéditeur (et + si besoin)

b. Sélectionner Autre
organisme pour transférer
a une personne de votre
structure

c. Choisirle modele d’email
«transfert »

d. Indiquer le mode de
réponse souhaité

e. Valider

Modéle de mailing *

Test transfert 26/01




MAITRISER LES MODES DE REPONSES

Pour imprimer la brochure a la volée avec Bridge :

1.  Lutilisateur doit s’étre connecté a Bridge avec ses identifiants Décibelles Data au
moins une fois

L'utilisateur doit disposer du groupe d’outil Bridge-export

Dans Bridge, il doit avoir activer les modeles a exploiter

Le modele Bridge doit étre Tous bordereaux

Dans Export/ Bridgeé Sélectionner un modele et cliquer sur générer @

TRAITEMENT DIRECT
 téléphone sans envoi de courrier ni de mail

* guichet

o0

i D =

Annuler En attente Historigue Traitement multi.

Traiternent

nommer la brochureg sélectionner offres panier @ et Exporter e

X déegibelles

Il suffit d’enregistrer la demande en cliquant sur Oral aprées avoir : SAISIE ET SELECTION
HEBERGEMENT

* Qualifier la demande A —

* Sélectionner les brochures, documents et liens distribuées O e
* |Imprimer une brochure a la volée

X @ @ useneunien

Modéles  Historique des exports

Nom + Wiadile por défaut
Admin - EX -Manifestations Bourgopne-Franche-Comté A4 Nan
'ORGAMISME ET ENTREPRISES
BROCHURES / ACCUEIL FORMATION - Tous bordereau oui
PRODUITS DU TERROIR

NOUVEAUX

ARTISANAT

VINS

@ B Lise MEUNIER
Au bureau
MAILING Export brochures
. MAILING PAPIER
E’ ﬂ Q MAILING ELECTRON\QUE Nom de la Don'lguraﬂon *
DATATOMIC
Qualification Panier Recherche Brochures
w EXPORT

Agendadesvacan.. [B4 X

Imprimer mon panier 9

EDITICN PARIER
TOURINFRANCE
‘QUESTIONNAIRE PAPIER
E-BROCHURES

BRIDGE E

Recherche

@u Offres du panier

[] Planification
[[] Dépot dans la médiathéque et module accueil

Annuler

Exporter Q
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TRAITEMENT MULTIPLE = 2 e 6 O .
raiternent Oral Annuler En attente Historigue Traiterment multi.

Permet d’enregistrer par lot des demandes qui présentent les mémes
caractéristiques (qualifications (provenance, typologies de séjours...),
brochures distribuées...)

Pour pouvoir saisir, il faut a minima que les champs obligatoires soient 1. Cliquer sur Traitement multiple apres la qualification
cochés : 2. Ilestpossible de sélectionner des provenances pays en plus de la
« Mode de contact France a mettre en avant:

Cliquer sur la liste déroulante et cocher les pays a mettre en avant
Entrer le nombre de demandes par provenance pays

Entrer une date et une heure4

Valider

* Nombre de personnes
* Marques et destinations
e >=1 critererégional

ook ow

Traitement multiple Traitement multiple ) )
Traitement multiple
Pays * r Pays* )
& Pays *
FRANCE, BELGIQUE, AFGHANISTAN, AFRIQUE DU SUD, ALB... ‘9 FRANCE o
. FRANCE, BELGIQUE, ALBANIE, ALGERIE h
BELGIQUE

NOMBRE DE DEMANDES
BOT. BOT. BOT. AL [J AFGHANISTAN

FR — BE BOTO3
25 = 12 2 AL
] AFRIQUE DU SUD

Date * Heure * Minute *

14/02/2026 B =n T a7 ALBANIE Date * e & Heure * Minute

14/02/2026 15 7 00

. - . 4 ALGERIE
Les données saisies sont incorrectes. .

[] ALLEMAGNE

Annuler Valider 6
v

Il est possible d’enregistrer des traitements multiples par départements

Annuler Valider




MAITRISER LES MODES DE REPONSES

~ 1) L i—
TRAITEMENT MULTIPLE = = @ (e Q9 =
Traiterment Oral Annuler En attente Historigue Traiterment multi.
Pour les enregistrements par département d’un traitement multiple: 0
1. Cliquer sur la liste a puces a coté de FR
2. Saisirles demandes des pays hors FR
3. Saisirles demandes par départements ol
.. Traitement multiple
4. Saisirla date et heure P
5. Valider .
NOMERE DE DEMANDES
BE BOTO3
FR = 12 2 AL 9
3 . FRANCE
Traltement mUItlpIe 00 0 02 03 04 05 06 07 o8 12 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 2 22 23
Pays *
FRANCE, BELGIQUE, AFGHANISTAN, AFRIQUE DU SUD, ALB... ™ 24 25 26 27 28 29 30 31 3z 33 34 as 36 a7 38 39 40 4 42 43 44 45 46 47
25
NOM ANDES 9
48 49 50 31 52 53 34 55 56 S7 58 59 60 61 62 63 64 65 66 67 68 69 70 ral
FR = BE BOT... BOT.. BOT... AL 21
0 72 73 74 75 76 7 78 79 BO 81 82 a3 B4 85 BB 87 BB B9 a0 91 92 a3 94 95
Date * Heure * Minute *
14/02/2026 B 21 T o4 T
971 972 973 974 975 o978
Les données saisies sont incorrectes.
Annuler Valider Date * Heure * Minute *
14/02/2026 E 15 - oo -

Annuler Valider

Dans le bordereau prospect, le traitement multiple crée une seule lighe Prospect avec autant d’occurrences demandes
a X personnes que renseignées
Dans les Stats elles seront comptabilisées comme des demandes distinctes et le nombre de personnes sera compilés
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AUTRES ICONES

i . - LD |-n' L I—
1 2 ﬂ + Guichet Téléphone E-Mail Autre ] -} ° o O =
Traiterment Oral Annuler En attente Historigue Traiternent multi.

1 2 n + Guichet

Interlocuteur
MEUNIER Lise * BIT

1. Illest possible de traiter jusqu’a 6 demandes simultanées par compte connecté :

ainsi vous pouvez faire patienter un visiteur et en traiter un autre en méme temps

2. Annuler le traitement d’'une demande en cours
3. Acces a l’historique par agent, BIT ou 'ensemble avec les infos des types de

traitement et le statut

@ © LN

. ~ [ D 0y = =
Téléphone  E-Mail  Autre e 2) - Ir} 9 = > e | Q
Traiterment Oral Annuler En attente Historigue Traiterment multi. Qualification Panier Recherche

Date/Heure de contact

26/01/2026 15:39

26/01/202611:44

13/01/202611:03

Prospect Agent daccueil BIT Structure Mode de réponse Statut Fichier / info

Meunier Lise MEUNIER Lise Au bureau MASCOT Bourgegne-Franche-Comté Carnet de voyage Erreur lors du transfert

Meunier Lise MEUNIER Lise Au bureau MASCOT Bourgegne-Franche-Comté Carnet de voyage + Traité |.meunier@mascotbfc.com : Ouvert
Meunier Lise MEUNIER Lise Au bureau MASCOT Bourgegne-Franche-Comté Carnet de voyage ~ Traité l.meunier@mascotbfe.com : Ouvert



Des Questions?

Une demande d’assistance ?

POSTEZ UNE DEMANDE



https://assistance.decibelles-data.com/projects/module-accueil?jump=welcome
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